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Mit Hilfe dieses Quick Guides wird Ihnen der Aufbau des ITS®® Priifungsprogramms vorge-
stellt. Sie erhalten alle wichtigen Informationen zur Programmbedienung, sodass Sie sich
wahrend einer Priifung sicher durch das Programm bewegen kénnen.

PRUFUNGSUBERSICHT

0 Nach dem Anklicken des Prifungslinks gelangen Sie zur Priifungsiibersicht.
Von hier aus konnen Sie lhre Priifung starten.

Nachdem Sie noch nicht mit der Priifung begonnen haben, steht die Fortschrittsan-
zeige auf 0%. Wahrend der Priifung werden die Prozente nach und nach bis 100%
anwachsen.

e Vor dem Prifungsstart wird lhnen bei ,Verbleibende Minuten” zunidchst die ge-
samte Priifungszeit (hier 45 Minuten) angezeigt. Sobald Sie die Prifung starten,
beginnt dieser Countdown zu laufen. Ist die Zeit abgelaufen, wird die Priifung automa-
tisch beendet.

TSR3
Ul | login.dep.bitmedia.at G0

Ubersicht DCP Akademische Dokumente o
Ubersicht o e

DCP
Akademische
Dokumente

11 Fragen

o Wenn Sie auf das Register mit dem Priifungstitel (hier ,Akademische Dokumente”)
klicken, gelangen Sie zu einer kleinen Statusiibersicht. Hier werden lhnen alle Fragen
in Form von kleinen Kastchen angezeigt (siehe nachfolgende Abbildung). Die Farben
bzw. Symbole der einzelnen Fragekastchen geben lhnen Auskunft dariiber, wel-
che Fragen Sie bereits beantwortet haben, welche Fragen noch nicht von lhnen
bearbeitet wurden bzw. welche Fragen Sie aufgeschoben haben.

Eine Legende gibt Auskunft Uber die Bedeutung der Farben und Symbole.
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DCP Akademische Dokumente - Verbleibende Minuten 43"
Status

Il Aufgeschobene Fragen sind rot markiert.

1 2 )
Bl - s -

Diese Statusanzeige kann wahrend der gesamten Priifung aufgerufen werden.

Wenn Sie die Statusanzeige wieder verlassen moéchten, klicken Sie einfach auf jene
Frage, welche Sie als nachstes in Angriff nehmen mochten.

Mit Klick auf das gelbe Fragekastchen gelangen Sie zur aktuellen Frage, also zu jener Frage,
die Sie zuletzt bearbeitet haben.
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PRUFUNGSOBERFLACHE — GRUNDELEMENTE

0 Wahrend der Priifung wird Ihnen Ihr Fortschritt sowie die verbleibende Priifungszeit
jederzeit angezeigt.

[ TSR3 [AD19_568] = x
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DCP Akademische Dokumente
Frage 3 (16 Punkt/e)

Fortschritt 18% Verbleibende Zeit in Minuten

Seitenumbruch - Inhaltsverzeichnis — FuRzeile

Iris hat von ihrem Biologie-Professor den Auftrag erhalten, eine wissenschaftliche Arbeit liber die Entstehung der Karntner Seen zu verfassen. Sie hat bereits einige Textteile verfasst. Nun mochte sie ein Inhaltsverzeichnis

erstellen und den Text passend ausrichten.
(2 Bearbeitung starten

Status Ml Frage aufschieben ~ Fertig und weiter

o Die Priifungsfragen sind durchnummeriert. Hier wird z.B. gerade Frage 4 bearbei-
tet, fur die insgesamt 16 Punkte vergeben werden.

o Oft gilt es zu einer zentralen Frage mehrere kleine Teilfragen zu beantworten —in
diesem Fall wird im weiBBen Kastchen das groBe, Uibergeordnete Ziel der Frage / Auf-
gabe beschrieben. Lesen Sie diese Aufgabenstellung aufmerksam durch.

o Frage aufschieben: Fillt lhnen die Losung einer Frage im Moment nicht ein, so kdnnen
Sie diese aufschieben. Aufgeschobene Fragen werden, nachdem alle anderen Fragen
geldst wurden, am Ende der Prifung noch einmal neu eingespielt. Auch Uber die zent-
rale Statusanzeige konnen aufgeschobene Fragen jederzeit erneut aufgerufen werden.

ACHTUNG: Wenn Sie eine Frage aufschieben, werden Teilergebnisse nicht gespei-
chert - mit erneutem Aufruf der Frage, erhalten Sie die Frage / Fragedateien in
ihrem urspriinglichen Zustand eingeblendet!

Mit Klick auf ,,Fertig und weiter”, schlieBen Sie Bearbeitung einer Frage endgiltig ab.
Diese Frage kann damit nicht mehr neu bearbeitet bzw. aufgerufen werden.
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e Wie bereits erwahnt, kdnnen Sie wahrend der Prifung jederzeit zur Statusanzeige
wechseln. Wir empfehlen lhnen die Statusanzeige erst gegen Ende der Prifung aufzu-
rufen, um z.B. gezielt aufgeschobenen Fragen anzusteuern.

[ TSR3 [AD19_568] - x
f Hife

DCP Akademische Dokumente Fotscrrit (18% ) Verblobendo ZotinMinuton 43
Frage 3 (16 Punkt/e)

Seitenumbruch — Inhaltsverzeichnis — Fulzeile

Iris hat von ihrem Biologie-Professor den Auftrag erhalten, eine wissenschaftliche Arbeit iiber die Entstehung der Karntner Seen zu verfassen. Sie hat bereits einige Textteile verfasst. Nun machte sie ein Inhaltsverzeichnis

erstellen und den Text passend ausrichten.

(2 Bearbeitung starten

Status ° % 1l Frage aufschieben v Fertig und weiter

6 Alle Fragen haben selbstverstandlich mehrere Qualitatskontrollen durchlaufen. Sollte

Ilhnen dennoch bei einer Frage ein inhaltliches oder technisches Problem auffallen, so
wirden wir Sie bitten, uns dartiber zu informieren. lhre Riickmeldung kénnen von uns
jedoch nur dann nachvollzogen werden, wenn Sie bei lhrem Feedback die Fragen-1D
angeben.



(=¥ interactive testing studio

= ITCR3 Por
QUICK GUIDE - ITSR3 PRUFUNGEN bitmedis

member of eee group

= ifs

PRUFUNGSABSCHLUSS

Sind Sie am Ende einer Zertifizierungspriifung angelangt, werden Sie dazu aufgefordert,
den Priifungsabschluss zu bestitigen.

[Emsr3 - o X

Dies ist die letze Frage! Die Prufung endet nach Abgabe dieser Antwort. Es ist nicht mehr moglich
die vorangehenden Fragen zu bearbeiten. Machten Sie fortsetzen?

I R

Handelt es sich um eine Vorbereitungspriifung, so wird Ihnen am Ende eine Auswertungs-
seite mit lhren Ergebnissen angezeigt. Sie sehen wie viele Fragen in Prozent Sie insgesamt
korrekt l6sen konnten. Dariiber hinaus erhalten Sie einen Uberblick, welche Fragen Sie voll-
standig richtig, welche nur teilweise oder gar nicht I6sen konnten.

msk3 ~ s x
® + Hilfe

Sie haben 82% erreicht.

Die Detailergebnisse zeigen Ihnen, welche Kompetenzen Sie schon beherrschen und
wo noch Nachholbedarf besteht.

SCHLIESSEN X

AD11 Informationsbeschaffung 8 Punkte (von 12)
AD21  Texte, Abbildungen und Tabellen einfiigen 4 Punkte (von 4]
AD.2.2 Formatierung 10 Punkte (von 16)
AD23  Korrekturen 4 Punkte (von 8]
AD.2.4  Dokumentendesign 8 Punkte (von &
AD2.5 Abbildungen und Tabellen 12 Punkte (von 12)
AD26  Fubnoten 4 Punkte (von 4]
AD3.1 Zitierregeln 12 Punkte (von 12)

AD32  Verzeichnisse 16 Punkie (von 16)

[r0punkeevonts)

AD33  Quellenverwaltung mit Word 4 Punkte (von 8
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FRAGETYPEN & BEARBEITUNGSMODUS

0 In einer Prifung begegnen lhnen verschiedene Arten von Fragen.
Fragen, die ohne zusatzliche Programme (Textverarbeitungsprogramm, Tabellenkal-
kulationsprogramm, ...) zu beantworten sind, werden zumeist im Vollbildmodus ange-
zeigt.

o Mdissen Fragen mit Hilfe eines bestimmten Anwendungsprogramms geldst werden,

so wird die Prifungsoberflache auf ein kleines Bearbeitungsfenster reduziert. Durch
die verkleinerte Darstellung des Prifungsprogramms erhalten Sie optimalen Raum,
um z.B. Prifungsdateien Ubersichtlich bearbeiten zu kénnen.

DCP Akademische Dokumente
Frage 1 (4 Punkt/e)

S —

Peter fragt sich, was macht nun eine Arbeit zu einer wissenschaftlichen Arbeit? Helfen Sie ihm und geben Sie an, welche der folgenden Arbeiten eine wissenschaftliche Arbeit sind.
Treifen s furjede Zele die kerrekie Auswait

Wissanzehatiens Arbeft Nichwissensohatticne Atbelt

Kemmentar o] ®
0 Nacherzshung o] ®
Referat (o] ®
Seminararbet @® o]

Status W Frage sufschiznen v Fertig und weter

wannen, die durch die Gletscher in logischen ZerrittL onen Wrft wur-

den. Aus diesem Grund gibt es in den &stlichen Teilen (wie im Lavanttal), die nicht

vereist waren, so gut wie keine Seen.

Die Kleinseen in der Umgebung von Villach, beispielsweise der Magdalensee, sind
Toteislécher. Beim Riickzug des Draugletschers blieben grofRe Eisblécke im Moranen-
material zurlick. Nach dem Abschmelzen blieben die Einsenkungen der heutigen
Kleinseen zuriick.

Die meisten Talseen liegen auch abseits der Haupttaler. Dies bewahrte sie vor einer

raschen Zuschuttung. Gleichzeitig bewirken die meist kleinen Zuflisse eine lange
Wasseraustauschzeit, was wiederum die sommerliche Erwarmung férdert. Das kleine
Einzugsgebiet bewirkt auch relativ geringe Schwankungen des Seespiegels im Jah-

resverlauf.?
{2 w3 [an19_s60]

Toitv Teize T3y
e Fiigen Sie fiir das gesamte Dokument eine FuBzeile ein. Links soll der Text Iris Ortner und rechts der

Text Projekt Seen stehen.
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Bearbeitung starten / Zum Bearbeitungsmodus wechseln

Mit Klick auf ,Bearbeitung starten” wird das Programmfenster minimiert und alle zu
bearbeitenden Prifungsdateien gedffnet.

[ WSR3 - & x
Urk| itps:/{iogin.dep. bitmedia.ot @

DCP Akademische Dokumente oy m, Verbleibenda Zelt in Minuten
Frage 4 ( 16 Punkt/e)

-

Einsatz von Diagrammen

Sonja arbeitet an einer wissenschaftlichen Arbeit (iber die Belastung der gréten Seen in Kdrnten durch Motor- und Elektroboote. Nun méchte sie mit den ermittelten Daten ein passendes Kreisdiagramm erstellen und in
ihrer Arbeit einfugen.

[# Bearbeitung starten

Besteht eine Frage aus mehreren Teilen, so sind die einzelnen Fragestellungen auf Register
aufgeteilt.

ACHTUNG: Wurde eine Prifungsdatei gemaRB einer Teilangabe bearbeitet, ist immer die
Checkbox ,Erledigt” anzuhaken. Dieses Anhaken hilft Ihnen, keinen Frage-Teil unbeantwor-
tet zu lassen. Mit Anhaken der Checkbox wird auch immer die Registertberschrift (Teil 1,
Teil 2, ...) mit einem Hakchen versehen.

Im angezeigten Beispiel wurde Teil 2 bereits erledigt, Teil 7, 3 und 4 sind noch offen.
Aktuell wird an Teil 3 gearbeitet.

[= TSR3 [AD19_568] - o X

AICIURN Teil 2 Teil 3 Teil 4

Fiigen Sie vor der 1. Uberschrift Bedeutung der Kdrmtner Seen einen Abschnittswechsel Ndchste Seite
ein. Die Uberschrift 3. Beschreibung soll auf einer neuen Seite sein.

e S 8 offen

1@ Status
¥ O noch 4 ‘

+ Fertig und weiter

Il Frage aufschieben

Naturlich stehen lhnen auch im kleinen Bearbeitungsfenster alle Schaltflachen und Informa-
tionen zur Verfligung.
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Single Choice Matrix

Bei diesem Fragetyp muss pro Zeile die zutreffende Antwortalternative ausgewahlt werden.

Dnswa T
Uz login.ccp.bitmedia.at w0 ire

Fortschritt Verbleibende Zeit in Minuten 45

Arbeit sind.

DCP Akademische Dokumente
Frage 1 (4 Punkt/e)

Peter fragt sich, was macht nun eine Arbeit zu einer wissenschaftlichen Arbeit? Helfen Sie ihm und geben Sie an, welche der Arbeiten eine

Tretfen Sie fi jede Zeile die kormekte Auswahi

Wissenschafliche Arbeit Nicht-wissenschaftliche Arbeit
Kommentar (@] ©
Nacherzahiung (o] ®
Referat (o] @®
Seminararbeit ® (o]

Status I Frage aufschieben v Fertig und weiter

Mit Klick auf ,Fertig und weiter” wird die Frage abgeschlossen. Danach wird automatisch die
nachste Frage eingeblendet.

Single Choice Standard

Bei der klassischen Single Choice Frage ist stets aus vier Antwortoptionen die korrekte Ant-
wort auszuwahlen.

s - s x
Uil | logindep.bitmedia.al =3 Hilfe

DCP Akademische Dokumente ot ( 9% > Varbialbande Zaitin Minusan 4'5
Frage 2 (4 Punkt/e)

in der Arbeit zitieren muss. Helfen Sie ihm.

Charly ist sich nicht sicher, warum man verwendete
Kiicken Sie auf die korrekte Antwort,

Damit der Urheber der Informationsquellen seine Werke besser verkaufen kann.

Damit man einen Autor nicht mehrmals zitiert

Damit man fremde ionen als eigenes W
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Paare / Zuordnung

Dieser Fragetyp kann Ihnen in unterschiedlicher Form begegnen. Es miissen entweder

e zusammenpassende Textfelder
e Textfelder und Grafiken
e Textfelder und Bildbereiche (wie hier abgebildet)

miteinander verbunden werden.

Haben Sie ein Paar gefunden, so klicken Sie zundchst auf das eine, danach auf das zugeho-
rige Paar-Element. Verbindungslinien kennzeichnen das ausgewahlte Paar.

Bereits ausgewahlte Elemente kdnnen jederzeit erneut angeklickt werden, um sie z.B. doch
mit einem anderen Element zu verbinden.

[“msrs - s x

Url: | htps://create.dcp.at/launchDemoExam/OECER ...
Fortschritt ‘ 9% ) Verbleibende Zeit in Minuten

DCP Office Grundlagen
Frage 2 (4 Punkt/e)
Rahul mochte einen Aufsatz, den er in Word geschrieben hat, mit folgenden Druckoptionen ausdrucken: A5-Format, Hochformat, Beidseitiger Druck, Seite 2-4
Ordnen Sie die einzelnen Druckeinstellungen den passenden Bereichen zu.

Klicken Sie auf ein Textfeld finks und dann auf den entsprechenden Kreis in der Grafik rechts, um die beiden Felder miteinander zu verbinden.

Einseitiger k .
Nur auf ein®@#€ite des Blatts...

Sortiert
1,23/1;23 1,23

2 o -
A4
21 cmx29,7°Cm

E Benutzerdefinierte Seitenran...

1 Seite pro Blatt v

3 00)s

m

Status 1 Frage aufschieben v Fertig und weiter
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Reihenfolge

Bei diesem Fragetyp mussen z.B. erforderliche Programmschritte zundchst ausgewahlt und
danach in eine richtige Reihenfolge gebracht werden. Mit Klick auf ein Kastchen verschieben
Sie dieses in das linke Antwortfeld.

S msR3. - & %
R =i/ /ogindep bitmediaat [ s

DCP Akademlsche DOkumente Fortschritt 27% Verbleibende Zeit in Minuten ,38'
Frage 7 (4 Punkt/e)

Anten méchte einen bestimmien Absatz auf Rechtschreibfehler berpriifen. Wie kann er vorgehen, damit er nur die Fehler von dem gewlinschten Absatz tberpriifen kann und nicht das gesamte Dokument?
Wahlen b aus und bringen Sie diese die korrekte: Achtung! £ werden nicht alle angefiilrten Arbeitsschritte benitigt!

Den gewiinschten Textabschnitt markieren

‘Warter andern/hinzufiigen ...

Markup anzeigen

Sprache fur die Korrekturhilfe festiegen

Rechtschreib- und Grammatikpriifung auswéhlen

Mit Hilfe der Pfeil-Schaltflachen kénnen Sie die Kastchen im Anschluss reihen.

(S msR3 - 5 x
QR iz //login.dep bitmedia.t

DCP Akademische Dokumente
Frage 7 (4 Punkt/e)

Anton mochte einen bestimmien Absatz auf Rechischreibfehler dberpriifen. Wie kann er vorgehen, damit er nur die Fehler von dem gewiinschien Absatz tiberpriifen kann und nicht das gesamte Dokument?
Wihlen Sie die bendtigten Arbeitsschritte aus und bringen Sie diese anschiiefend in die korrekte Reihenfolge. Achtung! Es werden nicht alle angefihrten Arbeitsschritte bendtigt!

Markup anzeigen Den gewiinschten Textabschnitt markieren

- Warter 8ndern/hinzufiigen ...

Sprache fiir die Korrekturhilfe festlegen

ACHTUNG: Nicht alle Kastchen mussen zur richtigen Losung passen — manchmal mussen
Kastchen auch bewusst rechts stehen bleiben, weil Sie schlichtweg falsche Antwortalternati-
ven darstellen.
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InApplication Fragen

InApplication Fragen sind Fragen, die mit Hilfe von bestimmten Anwendungsprogrammen
(z.B. mit einem Tabellenkalkulationsprogramm) zu |6sen sind.

In manchen Féllen missen Sie die Bearbeitung mit Klick auf ,Bearbeitung starten” beginnen,
um das Programmfenster zu minimieren und die Prifungsdateien zu laden.

Sind Sie bereits im Bearbeitungsmodus und klicken auf ,Fertig und weiter”, so bleibt dieser
Modus bestehen und es werden |hnen unmittelbar die neu zu bearbeitenden Prifungsda-
teien geoffnet.

Hinweis: Bei ECDL-Priifungen werden InApplication Fragen direkt und automatisch im Bear-
beitungsmodus aufgerufen.

[msws - e ox
Uz hitps:/flogin.dcp.bitmedia.at [<4] Hilfe

DCP Akademische Dokumente Fortschritt [ 18% Verbleibende Zeitin Minuten 42’
Frage 4 ( 16 Punkt/e)

Einsatz von Diagrammen

Sonja arbeitet an einer wissenschaftlichen Arbeit liber die Belastung der groBiten Seen in Kérnten durch Motor- und Elektroboote. Nun méchte sie mit den ermittelten Daten ein passendes Kreisdiagramm erstellen und in
ihrer Arbeit einfiigen

[ Bearbeitung starten

Calibri (Textkorpe =19 = A A Y farc
w FKU- Q- A- =3 Verbinden und zentrieren - | 7~ 9% 000 | %8 8 e kTabele |[Ausgabe Eingabe

Scviftart 5 an s fomawolagen  zeen

I A c [ 3 s
1 |GroRe Seen in Karnten
2
3 Name [Fiache (ha) __Tiefe (m) _ seehohe (m . A)
4 Worthersee [1939,75 85,2 439
e 141 588
526 s01
E) 930
30 554
| %
n|
2
1)
1
15
6] «Worhersee M
17
18]
1
2|
2
22|
2]
2
2|
26
27
el {1 TSR3 [AD19_593]
20
304 RCER Teil2 Teil 3 Teil4
31
2| . . . - .
3 Erstellen Sie anhand der Daten im Excel-Dokument ein 3-D-Kreisdiagramm, welches die Seen anhand
34| ihrer Flache prozentuell darstellt. Andern Sie den Diagrammtitel auf Die groBen Seen in Karnten. Die
;z Datenbeschriftung soll in Prozent auerhalb des ns werden.
£l
38
Tabellel > C—
Lrawans [7® x 18 Status || 1 Frage autschieven | [RUATSUIRR
Bereit = —

Wie bereits erwahnt, kann eine Frage aus mehreren Teilen bestehen. Vergessen Sie nicht
einen fertig bearbeiteten Teil mit Anklicken der Checkbox ,Erledigt” abzuhaken.
ACHTUNG: Erst nachdem Sie alle Teile als erledigt gekennzeichnet haben, kdnnen Sie mit
,Fertig und weiter” die Bearbeitung der Frage abschlieBen.
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Wir wiinschen lhnen viel Glick und gutes
Gelingen fur lhre Prifungen!

lhr bit media ITS e-Testing Team




